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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Centrum Kultury w Lublinie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012r., poz. 406 z pézn. zm.);

2) statutu Centrum Kultury nadanego Uchwata Nr 370/XXI11/2000 Rady
Miejskiej w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r. z pézn. zm.;

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Lublinie,
zwanego dalej ,Regulaminem”.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum Kultury, nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury w Lublinie;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Kultury w
Lublinie;

3) Koordynacji lub koordynowaniu nalezy przez to rozumiec
synchronizowanie dziatan wykonywanych w Centrum Kultury przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownikow, z wytaczeniem
dziatan o charakterze wtadczym lub nadzoru stanowiskowego.

Rozdziat 2
ZASADY ZARZADZANIA
§1

1. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin.

2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Centrum Kultury.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin z wlasnej
inicjatywy po zasiegnieciu opinii Dyrektora lub na wniosek Dyrektora.

4. Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych sprawuje nadzér nad
dziatalnoscig Pionu Artystycznego i Pionu Programowego zgodnie z
Regulaminem i zarzadzeniami Dyrektora.

§2
1. Centrum Kultury jest zarzgdzane przez Dyrektora na podstawie reguty

jednoosobowego kierownictwa.

2. Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikéw Centrum Kultury.

3. Dyrektor przy realizacji zadan Centrum Kultury korzysta z ocen i analiz Rady
Programowej. Zasady powolywania cztonkéw Rady Programowej oraz zakres
wspotpracy okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni zastepca Dyrektora ds.
artystyczno-programowych, a w razie jego nieobecnos$ci upowazniony przez
Dyrektora pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie udzielone
przez Dyrektora.
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§3

1. Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje poprzez m.in.
wydawanie w formie pisemnej:

1) zarzadzen - regulujgcych podstawowe problemy wymagajace trwatych
ustalen o jednolitym charakterze,

2) polecen stuzbowych - regulujgcych sprawy wymagajgce doraznego
zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu, w tym
kwestii pracowniczych;

3) w sprawach nie wymienionych w ust. 1 pkt 1-2 — informacji, ktorych
tres¢ podaje sie do wiadomosci pracownikéw Centrum Kultury w
sposéb przyjety w Centrum Kultury.

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci kierownikéow wszystkich komérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy i pozostatych
pracownikdw przez doreczenie lub rozpowszechnienie w spos6b przyjety w
Centrum Kultury. Kierownicy sg zobowigzani do poinformowania o tresci
zarzadzenia podleglych im pracownikéw | sg odpowiedzialni za
wprowadzenie zarzgdzenia w zZycie.

3. Zarzadzenia rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen znajdujacej sie

w sekretariacie Centrum Kultury i tam sa dostepne do wgladu
zainteresowanym, a ich oryginaty sktadane sg do zbioru zarzadzen.
§4

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy kierowanie i zarzadzanie
Centrum Kultury oraz nadzér nad:

1) realizacjg statutowych celéw i zadann Centrum Kultury;

2) organizacjg Centrum Kultury;

3) mieniem Centrum Kultury;

4) gospodarka finansowo-rzeczowg Centrum Kultury;

5) politykg kadrowg Centrum Kultury;

6) rozwojem bazy materialnej i technicznej Centrum Kultury.

§5

1. Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych wykonuje obowiazki
wskazane w Regulaminie oraz inspiruje i nadzoruje kierunki dziatania Centrum
Kultury w szczegdélnosci w zakresie:

1) organizowania festiwali, programoéw wystawienniczych, teatralnych,
muzycznych i filmowych Centrum Kultury;

2) organizowania réznorodnych form edukac;ji kulturalnej;

3) wspoétdziatania z instytucjami | organizacjami pozarzgdowymi w
zakresie zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancoéow Lublina;

4) prowadzenia wspotpracy programowej i artystycznej z instytucjami
i organizacjami na terenie kraju oraz poza jego granicami.

2. Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych zatwierdza roczne
programy dziatania i nadzoruje prace zespotdw i samodzielnych stanowisk
pracy Pionu Artystycznego i Pionu Programowego.
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3. Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§6

1. Gloéwny ksiggowy w zakresie swoich obowigzkéw odpowiada za :

1) planowanie i celowe realizowanie budzetu Centrum Kultury zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2) organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy Dziatu
Ksiegowego;

3) ustalanie stanu i wyniku finansowego;

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan
finansowych i statystycznych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operagii

gospodarczych i finansowych;

6) prowadzenie rachunku Centrum Kultury oraz wykonywanie innych
zadan zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U z 2013 poz. 885) oraz ustawg z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2013 poz.330);

7) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadcze;j;

8) petnienie nadzoru nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej
dokumentacji w sprawach wynikajacych z wymogéw ksiegowo -
finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) organizowanie | doskonalenie systemu wewnetrznej informacji
ekonomicznej w zakresie niezbednym do planowania i podejmowania
niezbednych decyzji gospodarczych, dokonywanie zestawienn wydatkow
wedtug kategorii wyrobow i ustug;

10) wnioskowanie do Dyrektora o konieczno$¢ stosowania procedur

przetargowych;

11) opracowanie | organizacja prawidiowego obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie
dokumentéw ksiegowych;

2. Dodatkowo obowiazki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
w zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem.

3. Gtéwny ksiegowy nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikéw zatrudnionych w Dziale Ksiegowosci.

4. Gioéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

J
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Rozdziat 3

OGOLNY ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§7
1. Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych, gtéwny ksiegowy,
kierownicy dziatow i zespotdw koordynuja i nadzorujg prace podlegtych im
komoérek organizacyjnych wykonujac zadania okreslone zakresem dziatania, w
szczegolnosci przez:

1) planowanie pracy;

2) usprawnianie organizacji,

3) przydziat zadan;

4) udzielanie wskazowek i instrukciji;

5) opracowanie projektow zakresow czynnosci i ich aktualizowanie;

6) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisow  bezpieczenstwa i higieny  pracy, przepiséw
przeciwpozarowych;

7) dbato§¢ o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
opracowywanie wnioskéw awansowych i premiowych:; '

8) planowanie urlopdw wypoczynkowych oraz zastepstw w trakcie
urlopow;

9) wnioskowanie o zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

10)informowanie Dyrektora o realizacji zadan.

§8

1. Wszystkie komorki organizacyjne Centrum Kultury oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy obowigzani sa $cisle ze sobag
wspotpracowac, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i
sprawnego wykonywania zadan.

2. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych wykonujg swoje
zadania zgodnie z pisemnym zakresem obowigzkéw. Do obowigzkow
pracownika nalezy znajomos¢ aktow normatywnych stosowanych w Centrum
Kultury.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow
dotyczacych ich obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z aktow
normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych obowigzujgcych w Centrum
Kultury. W szczegélnosci pracownicy zobowigzani sg do : zachowywania w
tajemnicy wszelkich informacji, o jakich dowiedzieli sie w zwigzku z
wykonywaniem swoich funkcji, wspoéidziatania z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi i pracownikami w zakresie realizacji zadann Centrum Kultury,
zachowania szczegolne] dbatosci o mienie Centrum Kultury oraz o wizerunek i
dobre imie Centrum Kultury.

4. Pracownik ma obowiazek niezwiocznego informowania swojego przetozonego
lub Dyrektora o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

5. Do obowigzkéw pracownikdbw na stanowiskach kierowniczych nalezy w
szczegolnosci:

1) petna teoretyczna i praktyczna znajomos$¢ zagadnien dotyczacych
obszaru dziatania komérki organizacyjnej lub samodzielnego
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stanowiska pracy oraz znajomo$¢ przepisOw prawa i regulacji
wewnetrznych w tym zakresie;
2) kierowanie samodzielnie powierzong komérka, w tym poprzez:

a) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z
dziatalnosci,

b) opracowywanie wnioskéw finansowych i preliminarzy wydatkéw
oraz planéw (zapotrzebowan) zakupu $rodkéw niezbednych do
realizacji zadan,

c¢) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz
przepisami prawa, w tym w zakresie finanséw publicznych i
zamowien publicznych,

d) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych, w
szczegolnosci w zakresie: dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy stuzbowej,
Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji obiegu dokumentow
finansowych, terminéw przekazywania akt do archiwum,

e) kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzgdzanych
dokumentow,

f) kontrole biezaca w zakresie gospodarowania powierzonymi
sktadnikami majatku Centrum Kultury,

g) podnoszenie kwalifikacji wtasnych i pracownikéw.

6. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg w szczegélnoéci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan kierowanej przez siebie
komorki organizacyjnej, w tym wypetnianie polecen Dyrektora;

2) opracowywanie planéw, sprawozdan i materiatow informacyjnych
dotyczacych komérki organizacyjnej;

3) przygotowanie wnioskow finansowych i kosztoryséw oraz bezposrednie
kontrolowanie zgodnosci z nimi wydatkowania $rodkéw przez komoérke
organizacyjng;

4) stan bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego i  przeciwnapadowego w  budynkach i
pomieszczeniach komorki organizacyjnej;

5) powierzone mienie Centrum Kultury oraz jego wtasciwe wykorzystanie.

7. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni w szczegélnosci
do:

1) proponowania zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,
wyznaczania im konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzacych
polecen;

2) ustalania planéw urlopowych w kierowanej przez siebie komérce
organizacyjnej zgodnych z planem pracy Centrum Kultury;

3) wydawania opinii o kwalifikacjach i przydatnosci zawodowe] podlegiych
pracownikow;

4) wnioskowania do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow;

wn



Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lublinie 2015

5) wnioskowania do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badZz zwolnienia
pracownika w podlegtej komérce organizacyjnej;

6) ustalania zastepstwa podczas nieobecno$ci pracownikow na
poszczegoOlnych  stanowiskach pracy w  podlegtej komorce
organizacyjne;j;

7) wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku;

8) wspotpracy z kierownikami innych komérek organizacyjnych Centrum
Kultury w celu wykonania powierzonych obowigzkow.

8. Wymogi powyzsze dotyczgce kierownikow komorek organizacyjnych stosuje sie
odpowiednio do pracownikéw petnigcych samodzielne stanowiska pracy oraz
innych  pracownikdw pefniacych funkcje odpowiadajagce stanowiskom
Kierowniczym.

Rozdziat 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9

Strukture organizacyjng Centrum Kultury tworzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1. Dziat Koordynacji i Programowania podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pion Ogdlny:
1) Pion Ogélny sktada sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy:
a) Dziatu Ksiegowosci,
b) Dziatu Administracji i Zamowien Publicznych,
c) Dziatu Promocji i Komunikaciji,
d) Dziatu Technicznego,
e) Samodzielnego stanowiska pracy ds. kadrowo-
ptacowych,
f) Samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi
sekretariatu — Sekretariat Centrum Kultury;
2) Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca dziatéw i samodzielnymi
stanowisk pracy Pionu Ogélnego.

3. Pion Artystyczny:

1) Pion Artystyczny skfada sie z zespotéw:
a) Zespotu Provisorium,
b) Zespotu Kompania Teatr,
c) Zespotu Lubelski Teatr Tanca
d) Zespotu Scena Prapremier InVitro
e) Zespotu NeTTheatre
f) Zespotu Teatr Maat Projekt,
g) Zespotu Galeria Biala,
h) Zespotu Czytelnia Dramatu;

2) Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych sprawuje bezposredni

nadzor nad pracg zespotow Pionu Artystycznego.
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4. Pion Programowy:
1) Pion Programowy sktada sie z zespotow:

a) Zespotu Edukacja Kulturalna,

b) Zespotu Impresariat,

c) Zespotu Lubelski Salon Artystyczny,

d) Zespotu Kinoteatr Projekt,

e) Zespotu Konfrontacje Teatralne,

f) Zespotu Lubelski Informator Kulturainy Zoom,

g) Zespotu Pracownia Sztuki Zaangazowanej
Spotecznie Rewiry,

h) Zespotu  Pracownia  Promogji Dziedzictwa
Kulturowego,

i) Zespotu Latajgce Warsztaty Rekodzieta.

j) Zespotu Pracownia Sztuczka

k) Zespotu Pracownia Cztowiek Miasto

2) Zastepca Dyrektora ds. artystyczno-programowych sprawuije bezposredni
nadzor nad pracg zespotdw Pionu Programowego.

5. Dyrektor samodzielnie lub na wniosek zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-
programowych lub kierownikéw komérek organizacyjnych moze powotaé w
drodze zarzgdzenia zespoly dorazne na czas okreslony do realizacji
konkretnych zadan.

Rozdziat 5
ZAKRES OBOWIAZKOW W DZIALACH

§ 10

1. Dziat Koordynacji i Programowania koordynuje prace zespotéw Pionu
Artystycznego i Pionu Programowego $cisle wspotpracujac z dziatami i
samodzielnymi stanowiskami Pionu Ogdinego:

1)
2)

3)

wdraza strategie rozwoju Centrum Kultury i wynikajacg z niej
organizacje wewnetrzna;

wspotpracuje z zespotami Pionu Artystycznego, Pionu Programowego
i dziatami Pionu Ogodlnego Centrum Kultury celem zapewnienia
realizacji zadan statutowych Centrum Kultury;

ustala w porozumieniu z kierownikami zespotéw Pionu Artystycznego,
Pionu Programowego, dziatdw Pionu Ogédlnego i zastepcg Dyrektora
ds. artystyczno-programowych harmonogram wydarzen Centrum
Kultury;

pomaga we wdrozeniu i realizacji rocznych planéw artystyczno-
programowych;

monitoruje realizacje i przebieg dziatan wynikajacych z planéw
artystyczno-programowych,;

monitoruje powstanie i realizacje planéw promujgcych dziatania
artystyczno-programowe Centrum Kultury, wspotpracuje z Dziatem
Promocji i Komunikacji nad spdjnym wizerunkiem Centrum Kultury;
porzadkuje i zapewnia komunikacje wewnatrz Centrum Kultury,



Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lublinie 2015

8) opracowuje, wdraza metody stuzace polepszeniu komunikacji miedzy
poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi i Dyrekcjg Centrum
Kultury;

9) organizuje imprezy Centrum Kultury;

10) wspoipracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizaciji

wydarzen;

11) przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej Centrum
Kultury;

12) organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ kasy biletowej i punktu

informacyjnego z wytaczeniem nadzoru finansowego.

2. Kierownik Dzialu Koordynacji i Programowania nadzoruje, koordynuje,
kontroluje i ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale
Koordynacji i Programowania.

3. Kierownik Dziatu Koordynacji i Programowania podiega bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 11

1. Dzial Ksiggowosci realizuje zadania zwigzane z dziatalno$cig finansowg
Centrum Kultury, a w szczegélnosci:
1) prowadzi ksiegowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;
2) prowadzi obstuge finansowg i kasowg Centrum Kultury oraz fakturuje
kontrahentéw i podmioty zewnetrzne;
3) prowadzi ksiegi rachunkowe Centrum Kultury;
4) sprawuje biezaca kontrole i aktualizacje planéw rzeczowo-finansowych;
5) prowadzi ewidencje ksiegowa;
6) sporzadza instrukcje obiegu dokumentéw finansowych oraz ich kontroli;
7) sporzgdza kalkulacje wynikowych kosztéw i sprawozdarn finansowych:;
8) przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe;
9) kontroluje celowo$¢ wydatkowania funduszy;
10) sporzadza informacje dla urzedéow skarbowych o wysokos$ci
osiggnietego dochodu i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;
11) sprawuje biezacg kontroie stanu $rodkéw pienieznych oraz czuwa nad
zabezpieczeniem pfynnosci finansowej i korzystania ze zrodet
finansowania;
12) nadzoruje przebieg prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikéw
majatkowych i ustalanie stanu majatku;
13) zapewnia prawidtowa i terminowa realizacje naleznosci i zobowigzan,
14) kontroluje przestrzeganie dyscypliny finansowej, egzekwowanie
kalkulacji imprez i ich rozliczanie;
15) prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i inne fundusze

celowe,
16) prowadzi rozliczenia finansowe kasy biletowej Centrum Kultury. _
2. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy — kierownik Dziatu
Ksiegowosci.

3. Zastepca kierownika Dziatu Ksiegowosci przejmuje obowigzki kierownika
Dziatu Ksiegowo$ci na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania
przez niego funkgciji.
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§12

1. Dziat Administracji i Zamowien Publicznych realizuje zadania
przygotowujace warunki organizacyjne i techniczne dla dziatalnosci Centrum
Kultury, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Centrum Kultury;

2) administruje obiektem Centrum Kultury pod nadzorem i w ramach
upowaznien wydanych przez Dyrektora;

3) zapewnia warunki zgodne z przepisami bhp i ppoz.;

4) realizuje naprawy i remonty biezace;

5) realizuje remonty kapitalne;

6) realizuje zakupy, zgodnie ze sktadanymi zaméwieniami;

7) prowadzi archiwum zaktadowe;

8) sporzadza sprawozdawczos¢ administracyjna;

9) zapewnia prawidtowe gospodarowanie mieniem Centrum;

10) opracowuje procedury i prowadzi koordynacje postepowan o
udzielenie zamowien publicznych;

11) koordynuje dziatania poszczegoéinych komérek organizacyjnych
w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze stosowaniem ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2013
poz. 907) w zakresie udzielania zamoéwien publicznych;

12) zapewnia nalezyte przygotowanie i prowadzenie postepowan
0 udzielenie zamédwien publicznych;

13) sprawuje nadzér nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu
i wyposazenia biurowego;

14) opracowuje i aktualizuje wewnetrzne akty prawne;

15) prowadzi ksiegi inwentarzowe wyposazenia i $rodkéw trwatych:;

16) prowadzi rejestr umow;

17) przygotowuje i =zamieszcza informacje w Biuletynie Informacii
Publicznej;
18) zapewnia pomoc techniczng w zakresie obstugi systemu biletowego.
2. Kierownik Dziatu Administracji i Zaméwiern Publicznych nadzoruje,

koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w
Dziale Administracji i Zamoéwien Publicznych.

3. Kierownik Dziatu Administracji i Zamowien Publicznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

4. Zastepca kierownika Dziatu Administracji i Zaméwien Publicznych przejmuje
obowigzki kierownika Dziatu Administracji i Zamowien Publicznych na czas jego
nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkgciji.

§13

1. Dziat Promocji i Komunikacji realizuje zadania zwigzane z promocja
dziatalnosci Centrum Kultury, a w szczegoélnosci:
1) przygotowuje, realizuje i wdraza strategie promocyjng Centrum Kultury;
2) odpowiada za spéjny wizerunek Centrum Kultury;
3) reprezentuje Centrum Kultury w kontaktach z mediami;
4) przygotowuje I realizuje plany promocyjno-marketingowe
poszczegolnych wydarzen;
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5) prowadzi strone internetowg Centrum Kultury oraz oficjalne profile w
wybranych mediach spotecznosciowych i branzowych;
6) projektuje i wykonuje materiaty graficzne, informacyjne i promocyjne na
potrzeby Centrum Kultury;
7) przygotowuje i realizuje zajecia szkoleniowe;
8) koordynuje prowadzenie archiwum medialnego;
9) wspotpracuje z dziatami Pionu 0Ogodlnego, zespotami Pionu
Programowego i Pionu Artystycznego przy realizacji swoich zadan;
10) wykonuje czynnosci administracyjne.
2. Kierownik Dziatu Promocji i Komunikacji nadzoruje, koordynuje, kontroluje
i ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Promoc;ji
i Komunikaciji.
3. Kierownik Dziatu Promocji i Komunikacji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
4. Zastepca kierownika Dziatu Promocji i Komunikacji przejmuje obowigzki
kierownika Dziatu Promocji i Komunikacji na czas jego nieobecnosci lub
niemoznosci sprawowania przez niego funkcji.

§ 14

1. Dziat Techniczny realizuje obstuge techniczng imprez organizowanych przez
Centrum Kultury, a w szczegélnosci:
1) prowadzi obstuge sprzetu nagtoSnieniowego, os$wietleniowego
I wystawienniczego podczas imprez Centrum Kultury;
2) wspotpracuje z komdrkami organizacyjnymi przy realizacji imprez;
3) nadzoruje wiasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego przez komorki
organizacyjne,
4) przygotowuje listy zapotrzebowan sprzetowych;
5) wspétpracuje z innymi podmiotami zajmujacymi sie obstugg techniczng
imprez,
6) sporzadza kosztorysy realizacji obstugi technicznej imprez;
7) sprawuje nadzor i wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-montazowe
w tym: montaz, demontaz sprzetu i scenografii oraz przygotowanie
pomieszczen Centrum Kultury do realizacji imprez organizowanych
przez Centrum Kultury.
2. Kierownik Dziatu Technicznego nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Technicznym.
3. Kierownik Dziatu Technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.
4. Zastepca kierownika Dziatu Technicznego przejmuje obowigzki kierownika Dziatu
Technicznego na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez
niego funkciji.

§15

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadrowo - ptacowych odpowiada za
sprawy kadrowe, a w szczegolnosci:
1) prowadzi dokumentacje zwigzang z przyjmowaniem pracownikow do
pracy;
2) przeszeregowuje i zwalnia pracownikbw w sposob uregulowany
wiasciwymi przepisami;
3) prowadzi dokumentacje dotyczaca ptac, premii i nagrod jubileuszowych;
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4) prowadzi dokumentacje dotyczgca urlopéw pracowniczych;

5) sporzadza dokumentacje do ZUS pracownikéw odchodzacych na renty
i emerytury,

6) kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy;

7) kieruje pracownikéw na okresowe badania lekarskie;

8) prowadzi cato$ci dokumentacji ZUS zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami;

9) prowadzi sprawy pracownicze W kwestiach zwigzanych
z ubezpieczeniami;

10) prowadzi dokumentacje zwigzanej ze stazami absolwenckimi.
2. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadrowo-ptacowych Centrum Kultury podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - Sekretariat Centrum
Kultury odpowiada za organizacje i prowadzenie Sekretariatu Centrum Kultury,
a w szczegolnosci:
1) prowadzi terminarz narad oraz spotkan Dyrektora;
2) przyjmuje i rejestruje korespondencje, przekazuje zadekretowang
korespondencje wtasciwym komorkom organizacyjnym;
3) prowadzi teczki rzeczowe i rejestry;
4) przyjmuje i nadzoruje prase stuzbows.
2. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - Sekretariat Centrum
Kultury podlega bezposrednic Dyrektorowi.

§ 17

1. Zespoly Pionu Artystycznego: Zespét Provisorium, Zespot Kompania Teatr,
Zespot Lubelski Teatr Tanca, Zespot Scena Prapremier InVitro, Zespot
Nettheatre, Zespé6t Teatr Maat Projekt, wykonuja zadania zgodnie z rocznymi
programami artystycznymi, zatwierdzonymi przez zastepce dyrektora ds.
artystyczno-programowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowujq spektakle;

2) biorg udziat w festiwalach i przegladach;

3) uczestniczg w przygotowaniu | realizacji programu artystycznego |
edukacyjnego Centrum Kultury;

4) prowadzg zajecia warsztatowe,

5) prowadzg zajecia instruktazowe;

6) wspodipracujg z innymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

7) wykonujg czynnosci administracyjne.

2. Zespot Galeria Biata wykonuje zadania zgodnie z rocznym programem
artystycznym, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegoélnosci:

1) przygotowuje i realizuje wystawy, spotkania, prelekcje;
2) przygotowuje publikacje | wydawnictwa zwigzane z dziatalnoscig Galerii
Biatej;
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3) prowadzi zajecia warsztatowe;

4) prowadzi programy edukacyjne;

5) wspébipracuje z innymi komérkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

6) wykonuje czynnosci administracyjne.

3. Zespot Czytelnia Dramatu wykonuje zadania zgodnie z rocznym programem
artystycznym, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegoélnosci:

1) przygotowuje czytania performatywne dramatéw i innych tekstow
literackich;

2) przygotowuje spektakle;

3) prowadzi spotkania i warsztaty edukacyjne;

4) bierze udziat w festiwalach i przegladach;

5) wspétpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

6) wykonuje czynnosci administracyjne.

4. Kierownicy Zespoléw Pionu Artystycznego nadzorujg, koordynuja,
kontrolujag i oceniajg prace podlegtych im pracownikow.

5. Kierownicy Zespotéw Pionu Artystycznego podlegajg bezposrednio
zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

6. Pracownicy Zespotow Pionu Artystycznego nie posiadajgcy kierownikéw
podlegajg bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 18

1. Zesp6t Edukacja Kulturalna wykonuje zadania zgodnie z rocznym
programem, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegélnosci:

1) przygotowuje i realizuje programy edukacji kulturalnej;

2) przygotowuje 1 realizuje prezentacje amatorskiej dziatalnosci
artystycznej;

3) przygotowuje i realizuje wystawy, spotkania, prelekcje, warsztaty;

4) przygotowuje i realizuje zajecia szkoleniowe;

5) wspotpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

6) wykonuje czynnosci administracyjne.

2. Kierownik Zespotu Edukacja Kulturalna nadzoruje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Edukacji Kulturalne;j.

3. Kierownik Zespotu Edukacja Kulturalna podlega bezposrednio zastepcy
Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§19

1. Zespot Impresariat wykonuje zadania zgodnie z programem rocznym,
zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-programowych,
a w szczegolnosci:

1) organizuje spektakle, koncerty muzyczne i recitale;
2) organizuje imprezy wiasne i na zlecenie;

12



Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lublinie 2015

3) organizuje wystawy, konkursy, przeglady i festiwale;
4) wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;
5) wykonuje czynno$ci administracyjne.
2. Kierownik  Zespotu Impresariat nadzoruje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Impresariat.
3. Kierownik Zespotu Impresariat podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora ds.
artystyczno-programowych.

§ 20

1. Zespot Lubelski Salon Artystyczny wykonuje zadania zgodnie z programem
rocznym, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegélnosci:

1) organizuje spektakle, koncerty i wystawy powstate z inspiracji wielkiej
literatury polskiej i $wiatowej;
2) wykonuje czynno&ci administracyjne.

2. Kierownik Zespotu Lubelski Salon Artystyczny nadzoruje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikdw zatrudnionych w Zespole Lubelski Salon
Artystyczny.

3. Kierownik Zespotu Lubelski Salon Artystyczny podlega bezposrednio zastepcy
Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 21

1. Zespot Kinoteatr Projekt wykonuje zadania zgodnie z programem rocznym,
zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-programowych,
a w szczegolnosci:

1) przygotowuije i realizuje projekcje, przeglady filmowe oraz festiwale;

2) prowadzi zajecia szkoleniowe;

3) prowadzi programy edukacyjne;

4) bierze udziat w szkoleniach, festiwalach i przegladach;

5) prowadzi zajecia instruktazowe;

6) przygotowuje wiasne produkcje filmowe;

7) wspotpracujga z innymi komédrkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

8) wykonuje czynnosci administracyjne.

2. Kierownik Zespotu Kinoteatr Projekt nadzoruje, kontroluje i ocenia prace

podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Kinoteatr Projekt.

3. Kierownik  Zespotu Kinoteatr Projekt podlega bezposrednio zastepcy

Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 22

1. Zespdt Konfrontacje Teatralne wykonuje zadania zgodnie z programem
rocznym, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowuje i koordynuje realizowany przez Centrum Kultury Festiwal
Konfrontacje Teatralne;
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2) przygotowuje i nadzoruje dziatalno$¢ impresaryjng;

3) prowadzi zajecia szkoleniowe;

4) bierze udziat w szkoleniach, festiwalach i przegladach;

0) wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

6) wykonuje czynnosci administracyjne.

2. Kierownik Zespotu Konfrontacje Teatralne nadzoruje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Konfrontacje
Teatralne.

3. Kierownik Zespotu Konfrontacje Teatralne podlega bezposrednio zastepcy
Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

4. Zastepca kierownika Zespotu Konfrontacje Teatralne przejmuje obowigzki

kierownika Zespotu Konfrontacje Teatralne na czas jego nieobecnosci lub

niemoznos$ci sprawowania przez niego funkgji.

§ 23

1. Zespot Lubelski Informator Kulturalny ZOOM wykonuje zadania zgodnie
z programem rocznym, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds.
artystyczno-programowych, a w szczegdlnosci:

1) zbiera i opracowuje informacje o wydarzeniach kulturalnych
w Lublinie;

2) wydaje miesiecznik zawierajgcy informacje i publikacje o zyciu
kulturalnym Lublina; ‘

3) wspéipracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum Kultury
w zakresie promocji dziatart Centrum Kultury;

4) wykonuje czynnosci administracyjne.

3. Kierownik Zespotu Lubelski Informator Kulturalny ZOOM nadzoruje, kontroluje
i ocenia prace podlegtych pracownikow zatrudnionych w Zespole Lubelski
Informator Kulturalny Zoom.

4. Kierownik Zespotu Lubelski Informator Kulturalny ZOOM podlega
bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 24

1. Zespot Pracownia Sztuki Zaangazowanej Spotecznie Rewiry wykonuje
zadania zgodnie z programem rocznym, zatwierdzonym przez zastepce
dyrektora ds. artystyczno-programowych, a w szczegolnosci:

1) koordynuje i realizuje projekty artystyczne w miejscach pozbawionych
dostepu do kultury;

2) przygotowuje i organizuje festiwale promujgce kulture zaangazowang
spofecznie; _

3) przy wspétudziale zaproszonych artystédw realizuje dziatania
integracyjne - spotkania, prelekcje, warsztaty z ludzmi wykluczonymi

spotecznie;

4) przygotowuje publikacje i wydawnictwa zwigzane z dziatalnoscig
pracowni;

o) wspodtpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;
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6) wykonuje czynnosci administracyjne.

2. Kierownik Zespotu Pracownia Sztuki Zaangazowanej Spotecznie Rewiry
nadzoruje, kontroluje i ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych
w Zespole Pracownia Sztuki Zaangazowanej Spofecznie Rewiry.

3. Kierownik Zespotu Pracownia Sztuki Zaangazowanej Spotecznie Rewiry
podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 25

1. Zespot Pracownia Promocji i Dziedzictwa Kulturowego wykonuje zadania
zgodnie z programem rocznym, zatwierdzonym przez Zastepce dyrektora ds.
artystyczno-programowych, a w szczegolnosci:

1) organizuje wystawy, sesje naukowe, warsztaty, szkolenia;

2) przygotowuje i realizuje programy promocyjne oraz dziatalnosé
wydawniczg promujacy dziedzictwo kulturowe;

3) wykonuje czynno$ci administracyjne.

2. Pracownicy Zespotu Pracownia Promocji Dziedzictwa Kulturowego podlegajg
bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 26

1. Zespot Latajace Warsztaty Rekodzieta wykonuje zadania zgodnie z
programem rocznym, zatwierdzonym przez Zastepce dyrektora ds.
artystyczno-programowych, a w szczegoélnosci:

1) organizuje pracownie rekodzielniczg i plastyczna;

2) koordynuje program pracowni i prowadzi zajecia/warsztaty dla
dorostych;

3) organizuje kiermasze | wystawy promujace rekodzieto, sztuke,
i rzemiosto; :

4) prowadzi dziatalnos¢ metodyczng — opracowuje programy nauczania,
poradniki i podreczniki do rekodzieta, a takze przygotowuje przepisy
rekodzielnicze i plastyczne;

5) wspodipracuje z innymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji
programu,

6) wykonuje czynnosci administracyjne.

2. Pracownicy Zespotu Latajace Warsztaty Rekodzieta podlegaja bezposrednio
zastepcy Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 27

1. Zespot Pracownia Sztuczka wykonuje zadania zgodnie z rocznym
programem, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegoélnosci:

1) przygotowuje i realizuje programy edukacji kulturalnej dla dzieci i
mtodziezy;

2) przygotowuje i realizuje prezentacje spektakli, koncertow i projekciji
filmowych dla dzieci i mtodziezy;

3) przygotowuje i realizuje spotkania, warsztaty i wyktady edukacyjne;

4) przygotowuje i realizuje produkcje teatralne dla dzieci i mtodziezy;
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5) wspétpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;
6) wykonuje czynnosci administracyjne.
2. Kierownik Zespotu Pracownia Sztuczka nadzoruje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Pracownia Sztuczka.
3. Kierownik Zespotu Pracownia Sztuczka podlega bezposrednio zastepcy
Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 28

1. Zespol Pracownia Cztowiek Miasto wykonuje zadania zgodnie z rocznym
programem zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. artystyczno-
programowych, a w szczegoélnosci:

1) przygotowuje i realizuje dziatania kulturowe i artystyczne odnoszace sie
do tozsamosci miasta Lublina i poszukujgce nowych idei i programow
wokot relacji napie¢ pomiedzy cztowiekiem i srodowiskiem miejskim;

2) wypracowuje relacje pomiedzy operatorami kultury i innymi podmiotami
w miastach Polski zajmujgcych sie narracjami miejskimi i tematem
tozsamosci miejskiej;

3) przygotowuje i realizuje programy i projekty w ramach obchodéw 700-
lecia lokacji miasta Lublin;

4) wspdipracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji
programu;

5) wykonuje czynnosci administracyjne.

4. Kierownik Zespotu Pracownia Cztowiek Miasto nadzoruje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Pracownia Cztowiek
Miasto.

5. Kierownik Zespotu Pracownia Cztowiek Miasto podlega bezpos$rednio zastepcy
Dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 29

Pracownicy zespotow doraznych powotanych na czas okreSlony przez
Dyrektora do  realizacji  projektow, realizujg  zadania  zgodnie
z programem realizacji zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 30

Kontrola wewnetrzna w Centrum Kultury stosowana jest w zakresie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza — stanowi ogoét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Centrum
Kultury w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
w szczegoblnosci z uwzglednieniem zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji, zarzadzania ryzykiem. Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansow publicznych okresla Komunikat Nr 23 Ministra Finansow
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z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia30.12.2009).

Rozdziat 6
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzadzenia Dyrektora.
2. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia, w formie aneksu lub poprzez wprowadzenie nowego tekstu

Regulaminu.
§ 32

Graficzny Schemat graficzny struktury organizacyjnej Centrum Kultury stanowi
zatacznik do Regulaminu.
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